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TUTORIAL MEMBUAT 
FOLDER PADA GMAIL 
UNTUK PENGUMPULAN EMAIL T
EMPORER 
ADIAN F. ROCHIM 
TEKNIK KOMPUTER UNDIP 
RINGKASAN 
•  MEMBUKA GMAIL 
•  MEMBUAT FILTER 
•  MEMBERI RULE FILTER 
•  MEMBERI NAMA/LABEL 
•  PENGUJIAN 
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BUKA GMAIL 
•  LOGIN DENGAN AKUN GMAIL 
•  KLIK INBOX 
•  LALU KLIK SALAH SATU EMAIL DI INBOX 
•  KLIK MORE, MENU DIATAS EMAIL  
•  LALU KLIK “FILTER MESSAGE LIKE THESE” 
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MEMBUAT FILTER 
•  SETELAH FORM TERBUKA, SPT TERLIHAT PADA GAMBAR 
•  LALU MASUKKAN KRITERIA FILTER YG AKAN KITA BUAT 
•  CONTOH: SAYA BUAT SUBJECT: UTS DASAR ELEKTRONIKA 
GENAP 2020 
•  LALU KLIK “CREATE FILTER” 
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MEMBERI RULE PADA FILTER 
•  SETELAH FORM MENU FILTER TERBUKA MAKA 
•  PILIH RULE-NYA 
•  KLIK APPLY THE LABEL KEMUDIAN PILIH : NEW LABEL 
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MEMBERI LABEL 
•  MASUKKAN NAMA LABEL, CONTOH: UTS ELDAS GENAP 2020 
•  LALU KLIK CREATE FILTER 
•  SETELAH CREATE LABEL MAKA ADA FOLDER SEBELAH KIRI 
SESUAI NAMA LABEL 
•  LABEL YANG KITA BUAT ADALAH “UTS ELDAS GENAP 2020” 
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PENGUJIAN 
•  EMAIL DENGAN AKUN LAIN KE ALAMAT EMAIL YG TELAH KITA SET 
•  LALU TULIS SUBJECT DIIKUTI DENGAN NIM MHS, CONTOH: UTS ELDAS GENAP 2020 - T101920373 
•  SEND 
•  KEMUDIAN CEK DI EMAIL YANG SDH KITA SET 
•  CEK INBOX UTK MELIHAT EMAIL YG BARU MASUK DG SUBJECT TSB 
•  KLIK EMAIL TSB 
•  LALU KLIK LABEL, PILIH/CENTANG LABEL YANG KITA BUAT. 
•  KLIK APPLY 
•  SECARA OTOMATIS EMAIL DG SUBJECT TSB SDH MASUK DI FOLDER UTS ELDAS GENAP 2020 
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TES SEKALI 
LAGI 
•  KIRIM EMAIL DENGAN SUBJECT: UTS ELDAS GENAP 
2020 LALU DIIKUTI DENGAN NIM MHS 
•  SUBJECT: UTS ELDAS GENAP 2020 – T101920500 
•  KIRIM 
•  BUKA GMAIL YG SDH KITA SET 
•  LIHAT APAKAH EMAIL DG SUBJECT TSB SDH 
MASUK DI FOLDER 
•  MAKA SECARA OTOMATIS EMAIL AKAN DISORTING 
KE FOLDER UTS ELDAS GENAP 2020 
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SEKIAN 
SEMOGA BERMANFAAT 
KALAU ADA PERTANYAAN SILAKAN KE EMAIL: ADIANEFER@GMAIL.COM 
9 
